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FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
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KARARNO  :84
KARAR TARIHI : 01/09/2014
0z0 : GOREV VE CALISMA YONETMELIGI,HIZMET STANDARTLARI TABLOSU VE

ORGANIZASYON SEMASININ KABUL EDILMESI

Fethiye Belediye Meclisi Belediye Bagkani Behget SAATCI Bagkanliginda Uyeler,Mehmet
Yilmaz CESURMete ATAY,Besir PEHLIVAN,Nurkaya GUNDOGDU,Alaattin YILDIRIM,Mehmet
SEZGIN,Mehmet UNSAL,Hasan YONTEM Hiiseyin NEBIOGLU,Unsal ERISGEN,Fercan AKGIN,
Atabey AKGUN,Zafer DOGAN,Mert DEMIR,Talat ERSOY,Nalan NURHAT,Mustafa KOYUNCU,Ali
KARAISAOGLU,Ahmet Selim YUCEL,Yiicer BOREKGI,Funda GUROL,Mehmet Halil DOGAN, Onat
AKDU,Bekir ESER,Turhan KOVANCI,Durmug ARICAN,Hilal GUNAY,Arif COSKUN,Ahmet Ali DiM
ve Turgay BZTURK’iin katilimiyla toplandi.

KARAR

Insan Kaynaklari ve Egitim Madurligi'niin,01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ay
Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve arastirmanin yapilabilmesi icin Diger Isler ve Yénetmelikler
Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapiimis olan
Mddirliiklerin halkimiza hizmet verme noktasinda (retimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi
ve bu hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda Mdirliiklerin gérev ve yetki bakimindan eksikliklerin
olusmamasi i¢in hazirlanan Miidirliklere ait Gorev ve Calisma Yénetmelidi,Hizmet Standartlari Tablosu
ile Organizasyon $emasi ile ilgili Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonunun 25/08/2014 giinii yapmis
oldugu toplanti neticesinde;

01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ayi Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve
aragtirmanin yapilabilmesi icin Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili
Belediye Kanunu,Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapilmis olan Mudirliklerin halkimiza
hizmet verme noktasinda tretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi ve bu hizmetlerin yerine
getirilmesi sirasinda Midirliklerin gorev ve yetki bakimindan eksikliklerin olusmamasi igin hazirlanan
Middriiklere ait Gérev ve Galisma Yonetmeliginin,Hizmet Standartlar Tablosu ile Organizasyon
semasinin oybirlidi ile kabul edilmesine iliskin 25/08/2014 gtinlii Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonu
Raporunun Meclisge degerlendiriimesi sonunda;

9393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro llke ve Standartiarina Dair Yonetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapilmis olan Midiriiiklerin
halkimiza hizmet verme noktasinda Gretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi ve bu
hizmetlerin yenne getiriimesi  sirasinda  Mudrliklerin gérev ve vyetki bakimindan eksikliklerin
olusmamasi i¢in hazirlanan ekteki Mudirliklere ait Gérev ve Calisma Ydnetmeliginin,Hizmet

Standartlari Tablosu ile Organizasyon $emasinin kabul edimesine toplantiya katilanlarin oybirligi ile
karar verildi.
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FETHIYE BELEDIYESi BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU

GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN
YONETMELIK

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

AMAC
MADDE-1 :

Basin-Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin temel isleri, belediye is ve islemleri ile ilgili olarak belde
toplumu ile belde ydnetimi arasinda saglikli bir iletigim ve diyalog kurulmasina yardime1 olmak ve islevin 6zii
belediye ¢caligmalariyla ilgili olarak belde halkina bilgiler aktarmak ve belde halkinin, belde ve beledive
¢aligmalarina iliskin diigiince ve yakinmalarina yanit vermek, amacin gerceklesmesi i¢in kitle iletisim
araglarindan énemli 6lgiide yararlanmaktir,

KAPSAM:
MADDE-2 :

Bu yénetmelik Fethiye Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mdirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar
ile kurulus esaslarini, galisma yéntem ve ilkelerini diizenler.

DAYANAGI:
MADDE-3:

Basm yayin ve Halkla iliskiler Mudurlugii 5393 sayih Belediye yasasinin 48. maddesi ve Norm Kadro [lke ve
Standartlarina uygun olarak Meclis karariyla olugturulmusg; 5018 sayili Mali Yénetim ve Kontrol kanununda
belirtilen Gérev,Yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak bu yonetmelik hazirlanmis olup, Belediye Baskanmin
vada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh olarak ¢alisan bir birimdir

KURULUS:

MADDE 4:

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii; Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve Gorevde yiikselme
atanma sartlarina uygun 1 Miidiir, 1 Sef, 1 Memur ve 1 kameraman'dan olusur. 1- Basm Yayin ve idari isler Alt
Birim Yetkilisi, 2- Halkla iligkiler ve Bilgi Edinme Alt Birimlerinden olusur.

BOLUM 11

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
MADDE-5

Basin Yayinla ilgili grev, yetki ve sorumluluklar:

e  Kitle iletisim araglarinda yer alan, Belediyemiz hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki haberlerin
takibini ve tespitini yapmak.

e Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan sikayet ve
goriislerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢aligmalarini yapmak.

e Bagkanhgimiz tnitelerinin hizmetlerini yiiriitmelerine yardimer olabilecek Belediyecilik konusundaki
yeni gelisme ve uygulamalardan ilgili birimleri haberdar etmek.

e Bagkanhigimzin faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak, konuyla ilgili fotograt ve
goriintiileri medya organlarina dagitmak ve sosyal medyada yayinlamak.

e  Basin hizmet ve faaliyetleriyle ilgili taleplerini ilgili birimlerden temin ederek basina vermek.

e  Bagkanlk emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilan diizenlemek, Beledive
Baskanligi'nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.




e Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla tanitici yayinlar yapmak.

»  Basmin-Yaym mensuplarmin kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin Belediyemizle iyi
iliskilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yénelik ¢alismalar yapmak, karsihkh ziyaretlerde
ve gdriig alig verisinde bulunmak.

»  Vatandaslarin basin yaym organlarinda ve sosyal medyada yer alan sikayet, goriig ve dnerilerini ilgili
birimlere iletmek ve takip etmek.

s  Belde sakinlerinin ihtiyaglarini ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek iizere anket ve benzeri
¢aligmalar1 yapmak.

o Belediyemiz ¢aligma, proje ve sosyal etkinlikleri ile ilgili olarak Baskanlik Makami'nin onay1
dogrultusunda dergi, brosiir, kitapgik, billboard, afis gibi ¢aligmalarla tamtimini yapmak.

s  Bagkanlik Makami'nin verecegi diger emirleri yerine getirmek.

idari Islerle ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar:

e Midirliik yazigmalar1 ve biiro hizmetleri ile ilgili calismalar: yiiriitmek.

®  Basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini diizenlemek degisiklikleri takip
etmek.

®  Basin yayin organlarinda yer alan bu tiir haberlerin kupiir, resim, slayt, kaset ve bilgisayar ortamindaki
her tiirlii veriyi temin ederek cins ve konularina gore siniflandirmak ve arsivlemek.

s Belediyemiz birimlerinin hizmet ve faaliyetlerini video bant ve fotograflarla tespit etmek, kullanim
amaglarina gore tasnif ve arsivlemesini yapmak.

e  Midirlik alt birimlerinin planh ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasimi saglamak, ¢calismalarini izlemek ve denetlemek.

s  (Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarmi ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

e  Midirligiin calismalarim mevzuat esaslaria gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, bagkanligin onayma sunmak.

¢ Bagkanlik tarafindan onaylanan ¢alisma programinin gerceklegmesi icin gereken malzemeyi temin
etmek.

e  Hizmetlerin yiriitilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme ve
cihazlari temin etmek.

MADDE 6 : MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

*  Bu yénetmelikte belirtilen mudurlitk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

e  Alt birim yetkilileri arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
seflerin yerine, bir bagkasmin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri
almak.

e  Personelin gizli sicillerini doldurmak; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢alisma
konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

e  Midiirliikte yapilan ¢caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, caligmalar
degerlendirmek.

e  Mudurligin, kurulusu ve yaptig1 gorevler ile ilgili ileriye doniik hedefler gdstermek.

e  Miudiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iligskin farkli yollar
ve ¢dzlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

e  Mudir, gérev ve ¢aligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligi'na karsi sorumludur. Bagkanlik
Makami'nca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

*  Birim Personelinin ise devam ve devamsizligimi kontrol etmek.

BOLUM 111
GENEL ILKELER VE TANIMLAR

MADDE 7 :
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU'NUN TEMEL YAPISI :

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mildiirlagii'niin bugiinkii kurulusu, gérev konularimin cesitlerine dayanmaktadir.
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Miidiirligiin amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayict hem de uygulayici yénleri vardir. Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler Mudurliigii'ne gérev veren yuriirlikteki yasalara gére, Miidiirligiin iki yonlii bir niteligi
oldugu gorilmektedir.

e  Miidirliik kendi gorev konularinda arastiric, planlayicy, izleyici, degerlendirici, denetleyici ve yol
gosterici bir 6rgiit niteliginde ¢alismaktadir.

*  Miidirliik, yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna giére yukarida belirtilen
amaglarin degerlendirilmesinde, ana gérevlerinin yerine getirilmesinde ve is iligkilerinin gézetilmesinde
Basin-Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii'niin bu iki yonlii niteligi tizerinde énemle durulmalidir.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK :

e  Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir. Sorumluluk yetki ve gérev
birbirleri ile gok yakindan ilgisi bulunan birbirleri tizerinden tanimlanabilecek ve agiklanabilecek ve
birbirlerinden giic kavramlardir.

e  Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir:

o Her personel gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gérevi
(Nitelik, nicelik, stire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bigimde yapmak ig¢in bagli
bulunan kisi veya makamdan alinan "Hak" olarak yorumlanmaktadir.

o Her personel gérevini yapmamaktan; eksik, vanlis veya gec yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk "bir gérevin (Nitelik, nicelik, siire, vontem v.b. hususlar véniinden)
istenilen bigimde yapilmasindan &tiirii bagh bulunan kisi veya makama karsi hesap verme
yiikiimluliigii" olarak anlagilmaktadir.

o Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gérevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
vararlandiklar bir yénetim ilkesidir. Yetki devri yasalarin galigma ilkesi ve kosullarinin
siirlarma gore yapilir. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o
yetkinin kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan
arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi dogar. Yetkiyi devralan o yetkinin kullamlimasindan
dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan baska, vetkiyi devreden yoneticiye karsi
gorev sorumlulugu da yiiklenmis olur. Bir géreve vekaleten atananlar o gorev icin gerekli
yetkiye sahip olur ve o gérevden dolayr sorumluluk yiiklenilir.

BOLUM IV

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 8:

A-Her kademede y&netici durumunda bulunan kisileri "Yonetici" olmak nedeniyle yiiklendigi biitiin yoneticiler
icin ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklari vardir. Yénetim kademelerinin diisey olarak
siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarm 6zleri degismez sadece en iist yonetim kademesinden baglayip
en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlar daralir. Yéneticilere iligkin bu genel ve ortak gérev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen dzel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu nedenle her yodnetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun
bu gorevleri yerine getirmek durumundadir. Y6netmeligin bu bélimi, Midurligin kurulus biitiinii iginde yer
alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gérevlerin her birim kademelerin ayr1 ayri tekrar edilmemesi igin
diizenlenmistir. Her ydneticinin temel gérev, yetki ve sorumluluklar icerisinde sunlar vardir.

. Planlama-Programlama :
o Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢ciminde ¢aligma planlari ve programlarini
hazirlamak, hazirlatmaktir.
o Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, vetkisi icinde olmayanlari bir tist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
o Bu calismalar sirasinda yasalarm, ¢alisma ilke ve kosullarm sinirlari iginde kalmayi
gdzetlemek.
L Diizenleme :
o Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak. bunlar giderici
tedbirler almak.
o lIsin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,
gozetlemek.
o lsile ilgili galisma adimlarm gézden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.
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* Koordinasyon :
o lsin yapiimasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iliskiler kurulmas:
gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
o Builiskileri saglayici dizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
¢  Uygulamali yonetim :
o Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
o Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak, yapurmak,
» izleme, denetleme, degerlendirme :
o Uygulamanin gorevin yapilisinin belli agamalarinda sonuglar 8grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
o Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ézmek, veya ¢oziim dnerisiyle list kademeye
sunmak.
*  Bilgi verme :
Gorevin yapilisinda ve sonuclanmasindan bir iist kademedeki yéneticiye veya diger ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermek.
e Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma iglemlerine iliskin én yazismalari
yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu
birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program onerilerini hazirlamak.

B- Yukanidaki gérevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yénetim ilkelerini de g6z dniinde
bulundurmahidir.

o lnisiyatif :
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gérevi yerine getirmek igin yaratici olmali, énce
davranmaly, isi baglatip sonu¢landirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici gérevin yapihgmimn her
asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢cekinmemelidir.
e Secme ve karar verme :
Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oztimler arasinda bir se¢im
yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine iist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.
e Kolaylastirma :
Yonetici, gorevle ilgili biitun iglemleri kolaylastirmak i¢cin devamli olarak care ve tedbirler aramalidir.
e Degistirme :
Ydnetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tasimahidir.
e Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :
Ydnetici, personel, arag-gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi
amag bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.
e  Gelistirme :
Ydnetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve
islemlerini stirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki geligmeleri
izlemelidir.
e Devamhlik:
Yénetici, biitiin caligmalar bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamal ve diizenlemelidir.
e Liderlik :
Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin sayg, itaat ve giivenlerini saglamahdir.
e Moral:
Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularini
beslemelidir.
e Takdir ve ceza :
Yonetici,yiiriirlitkteki ilke ve kosullara gire gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini
cekinmeden kullanabilmelidir. Belli dénemlerde sicil formlarini doldurmakta bu yetkiye girer.
e Disiplin :
Y onetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmayi saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle uyulmasim
saglamalhdir.
e  Ortam :
Yonetici gérevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarini da saglamahdir.

MADDE 9 : ALT BiRiM SEFLERININ ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI
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e  Belediyenin hizmetlerinin daha iyi planlanmas: ve karar alma etkisinin arttirnlmast bakimindan,
Belediyenin Basin-Yayin sorunlari agisindan veri tabanlari olusturmak,

e Belediyenin hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ve ekonomik yonetsel simirhliklar dikkate alarak
saptamak,

e  Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi igin gerekli girdileri ¢esit, miktar, maliyet olarak ayrintilari
ile belirlemek,

e Belediyenin hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklar1 belirlemek ve
belediyenin Basin-Yayin gereksinimlerini yarattigi giic ile karsilagtirmak,

e  Olusturulan yeni calisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gézden gegirmek,
olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

e  Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

e Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik ¢caligma programlari hazirlamak,

e  (aligma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarma gore, elde olunan performans, énceden saptanmis
hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin ¢aligmalarini degerlendirmek ve ahnmasi gereken
yeni ve ek diizeltici, gelistirici, nitelikli énlemler planlamak,

e Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

e  Miidiirliigiin galigma konularinin belirlendigi 5. maddedekilerden sefligi ile ilgili calismalar1 yapmak,

e  Alt birim personeli arasinda igbirligi ve uyumu saglamak,

»  Personeli isteklendirmek, verimli ve bagarili calismayi saglamak,

e  Alt birim Sefliginde gérevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, mildiir ve
ilgili tinitenin sefi tarafindan diizenlenecek bir i¢ yénergeyle tek tek agiklamal bir sekilde belirtilerek
personele imza karsihginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve
siirekli olarak caligma masasinda bulunduracaktir.

e  Alt birim sefi, gorev ve ¢aligmalari yoniinden birimin miidiiriine karst sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevler de yapilir.

BASIN YAYIN VE IDARI ISLER ALT BiRIM SEFININ GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 10 : Girev ve sorumluluk:

Miidiirliigiin kurulus amact dogrultusunda miidiir tarafindan kendisine tevdi edilen gérevlerin yerine
getirilmesinde birim yetkilisine bagli tiim personeli isbirligi iginde yonlendirmeve ve yonetmeye yetkilidir. Isleri
plan ve programa baglayarak, iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar. Personele is dagitim
yapar, izler, denetler. Miidiirliige ait, yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmast; mudiirliik
personelinin zliik iglemlerinin izlenmesi ve miidiirlitkge gereksinim duyulan demirbaslar ile kirtasiye ve arag
gereclerin temini ve kayitlarinin tutularak korunmasini saglar.

islevier:

e Bilgi ve Haber Toplama:
o Gazete haberleri tarama/arsivieme
o Olay izleme; Haber ve resim toplama/arsivleme
e Bilgi ve Haber Yayma:
Haber biilteni hazirlama ve dagitma (resim dahil) arsivleme
Gazete/dergi ¢ikarma
Basin toplantis1 diizenleme/arsivleme
Haber ve sikayetlere yanit verme/arsivleme
Toplant1 diizenleme
e  Tahakkuk ve Personel Islemleri:
o Midirlugiin tahakkuk islerini diizenli yiiriitmek.
o Birim i¢i personel iliskileri

Q0 0 0 0

HALKLA iLIiSKILER VE BIiLGI EDINME ALT BiRIiM SEFININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11

Halkla iligkilerde gorev ve sorumluluk

e Kamuoyundan yansiyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve deger!end?gallslnalarlnl yapmak.
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Belediye Bagkanligi'nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.

Beldemizdeki muhtarliklart ziyaret etmek, bélge sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde tespit etinek,
bir degerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulagtirmak.

Belde sakinlerinin ihtiyacglarini ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek tizere anket ve benzeri
calismalar: yapmak.

Belediyemiz ¢alismalar ile ilgili olarak Baskanlik Makami'nin onay: dogrultusunda yerli ve yabanci
kisi ve kuruluglarla iyi iligkiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli ¢aligmalart yapmak.
Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile kamuoyundan yansiyan sikayet ve
goriislerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢aligmalarini yapmak.

Bilgi Edinmede girev ve sorumluluk

Mevzuat hitkiimleri uyarinca, demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik
ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarma iliskin esas ve usuller
cercevesinde halkin istemlerine yanit vermek.

Belediye ile vatandas arasmda saghkl bilgi akisini dogrudan saglayarak birim islevini verimli bir
sekilde yerine getirmek.

Kurum gérev ve hizmet alanlarina giren konularda bilgi ve belge konularini ve bunlarin hangi birimde
mevcut oldugunu ihtiva eden dosya planlarini, konuyla ilgili mevzuatta belirlenmis ilkelere uygun
olarak diizenlemek.Bu dosya planlari ve mevzuat ilkeleri, vatandaslarin belediyeye gelmeden ve baska
higbir birimle irtibata gegmeden &zellikle elektronik ortamda vatandaglarm hizmetine sunmak.

Her yi1l Bilgi Edinme ticret tarifesini hazirlayarak, kesinlesmek {lizere Belediye Meclisi'nin onayina
sunmak.

Bagkanlik Makaminin verecegi diger emirleri yerine getirmek.

BOLUM V
ORTAK HUKUMLER
MADDE 12 : TUM PERSONEL

Tetkik islerini , goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Smif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.
Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki géreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Midiirliikte saklanir.

Midirliigi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu alt birim yetkilisine aktarilir. Sorun
¢oziimlenemez ise Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli énlemleri alir.

MADDE 13 : GELEN-GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER

Miidirliige gelen evrakim dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Mudiirlitk digina yazilan
evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 14 : ARSIVLEME VE DOSYALAMA

Midiirlikge yapilan tiim yazigmalarin birer megi konularina gore ayri ayr klasorlerde argivlenir.

e Dosyalama igleminde konularina gére ayrt ayr yapilir.
o Gelen evrak dosyasi
o Giden evrak dosyasi
MADDE 15:

-

i p 2 g




Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidtrtin imzasi ile yurttiilir. Belediye dis1 yazigmalar, Bagkan ya da
gorevlendirecegi Baskan Yardimeisinin imzasi ile yuriitiltr. Belediyeler, disg yazismalarini malki amiri
aracithgiyla yapma zorunlulugunda degildir. Dogrudan da dig yazigma yapar.

BOLUM VI
CESITLI HUKUMLER

MADDE 16 :

Bu vinetmelik Beledive Meclisince kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

MADDE 17 :

Bu Yonetmelik hitktimlerini Mugla/Fethiyve Belediye Bagkani yiiriitiir.




FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

Baskan Yardimcisi

Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Miidiiri

Basin Yayin

Ofis isleri

Grafik Tasarim Sosyal Medya Kamera & Fotograf Arsiv

Halkla iliskiler

Dilekge, Fotokopi Ofis isleri

Beyaz Masa Organizasyon Is Basvurusu Arsiv
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FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI

(BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU)

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIZMETIN

TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

FOTOGRAF
CEKILMESI

ra

FAALIYET ILE ILGILI CEKIM YAPILIR
FAALIYET GERCEKLESIR, BASIN YEREL VE
ULUSAL KURULUSLARINA SERVIS EDILIR VE
SOSYAL MEDYADA YAYINLANIR,

GUNLUK

[

VIDEO
CEKILMESI

B

FAALIYET ILE ILGILI TALEP GELIR.
FAALIYET GERCEKLESIR, BASIN YEREL VE
ULUSAL KURULUSLARINA SERVIS EDILIR VE
SOSYAL MEDYADA YAYINLANIR,

GUNLUK

HABER

t

FAALIYET ILE ILGILI CEKIMLER YAPILIR
ELDE EDILEN BILGILER ILE HABER METNI
OLUSTURULUR, YEREL VE ULUSAL BASINA
SERVIS EDILIR..

GUNLUK

FOTOGRAF VE
VIDEO ARSIVi

KAYDA ALINAN VERILER AY VE YIL
SINIFLANDIRILMASI CERCEVESINDE DIJITAL
ORTAMDA ARSIVLENIR

GUNLUK

w

GRAFIK
TASARIM

2

ETKINLIK VEYA PROJE ILE ILGILI TALEP
GELIR.

ETKINLIGIN KONUSUNA GORE UYGUN
OLCULERDE TASARIM YAPILIR VE BILLBOARD,
RAKET, AFIS, DAVETIYE, BROSUR, KiTAPCIK
VB. STANDARTLARINDA BASKISI YAPILIR,
ILGILI BIRIM VEYA KURULUSA TESLIM EDILIR

CALISMANIN

VEYA
ETKINLIGIN
TARIHINE
GORE
DEGISKEN

SOSYAL MEDYA
TAKIBI

to

1. FAALIYETLER SOSYAL MEDYADA
PAYLASILIR.

BELEDIYE VE BASKAN'A AIT SAYFALARDA
(FACEBOOK, WEB SITESI, TWITTER, VB)
PAYLASIMLAR YAPILIR, GERI GELEN MESAJ VE
YORUMLAR CEVAPLANIR, SIKAYETLER iLGILI
BIRIMLERE ILETILIR

GUNLUK

RESMi EVRAK TAKIBI

t2

GELEN VE GIDEN RESMI EVREK VE
YAZISMALAR YAZILIR, CEVAPLANIR, GEREKLI
ADRESE TESLIM EDILIR

GELEN-GIDEN DOSYALARINA ARSIVLENIR

GUNLUK

DILEKCE YAZILMASI

(]

VATANDAS KONUYU MEMURA 1ZAH EDER.
UYGUN DILEKCE YAZILIR, EVRAK KAYIT
BIRIMINE YONLENDIRILIR.

GUNLUK

BEYAZ MASA SIKAYET
VE BASVURU TAKIiBI

2

DILEKCE TELEFON, E-MAIL VEYA YUZ YUZE
SIKAYET ALINARAK SIKAYET FORMUNA
YAZILIR.

DILEKCE ISE KAYIT YAPILARAK SAYI VERILIR.
DILEKCE DEGIL ISE ILGILI MUDURLUGE
TELEFON TELSIZ YAZI VEYA E-MAIL ARACILIGI
iLE BILDIRILIR

TALEP SONUCLANDIRILARAK VATANDASA
BILGI VERILIR.

GUNLUK
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YARDIM
YAPILMASI

2

YARDIM ICIN TELEFON,E-MAIL, YUZ YUZE
MURACAAT EDILMESI.

KAYDI YOKSA: YARDIM FORMU DOLDURULUP
IMZALANARAK ZABITA MUD. GONDERILIR VE
TAHKIKAT YAPTIRILIR, SONUCU TEKRAR
BEYAZ MASAYA GELIR. BILGILER
GUNCELLENIR. UYGUNLUGUNA BAKILIR

UYGUN DEGILSE BILDIRILIR VE
SONLANDIRILIR.

UYGUN IS ILGILI YERDEN YARDIM ALINIR VE
GEREKLI YARDIM YAPILIR.

7 GUN

11

TESEKKUR
TABRIK
KUTLAMA
YAZILARI
VE
CICEK
GONDERILMESI

(S

w

PERSONELIN OZEL GUNLERI TESPIT EDILIR

DOGUM VE OLUM HALLERINDE NUFUS
MUDURLUGUNDEN BILGILER ALINIR

GELEN DUGUN DAVETIYELERI TEMIN EDILIR

HACCA GIDEN VATANDASLAR MUFTULUK
ARACILIGI ILE TAKIP EDILIR

BU BILGILER DOGRULTUSUNDA TESEKKUR,
TEBRIK VE KUTLAMA YAZILARI GONDERILIR

PERONELIN OZEL GUNLERINDE BASKAN
ADINA CICEK GONDERILIR

TARIHLERE
GORE
GUNLUK
HAFTALIK
DEGISKEN

12

15
BASVURULARI

]

VATANDASTAN GELEN IS BASVURULARI
ALINIR

BASVURU FORMU ARSIVLENIR

TALEP HALINDE VATANDAS ILE IRTIBAT
KURULUR.

GUNLUK

13

ORGANIZASYON

(]

KONSER, KUTLAMA, YEMEK, EGLENCE,
ZIYARET, YILBASI GiBI ETKINLIKLERDE
PROGRAM HAZIRLANARAK YAPILACAK
AKTIVITE PLANLANIR

AKTIVITE ILE ILGILI ODEME PLANI
ORGANIZASYON VE ISLEYIS GERCEKLESIR.

BELIRLI
GUN VE
HAFTALARDA

HEDIYE
DAGITIMI

b2

AGIZ VE DIS SAGLIGI, YILBASI, ANNELER
GUNU, TIP BAYRAMI GiBI GUNLERDE
VATANDASLARIN SAYISI TESPIT EDILIR
YASLILARA, HASTALARA, COCUKLARA
HEDIYELER DAGITILIR.

BELIRLI
GUN VE
HAFTALARDA

FOTOKOPI
VE DILEKCE

VATANDASTAN TALEP GELIR
VATANDASTAN TALEP GELIR ISTEDIGI
EVRAKLAR FOTOKOPI CEKILIR VE DILEKCE
YAZILIR

GUNLUK

16

PROTOKOL

[

BASKANA OZEL. IL, ILCE KAMU KURUM VE
KURULUSLAR TAKIP EDILEREK GUNCELLENIR
ETKINLIKLERDE BU KiSILERE DAVETIYE
GONDERILIR VE DEGISIM VE ATAMA
DURUMLARINDA TEBRIK YAZISI GONDERILIR

GUNLUK
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Zafer DOGAN Nal:

NURHAT Funda GUROL

Komisyon Bagkani Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi

A

Ahmet Ali DIM Mete ATAY

Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi
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